T.C.
DEFNE BELEDIYESI
RUHSAT VE DENETIiM MUDURLUGU GOREV
VE CALISMA YONETMELIGIi

BIiRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1-Bu yo6netmeligin amaci, Defne Belediyesi Ruhsat ve Denetim Midiirligii'niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonetmelik, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii'ndeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden

hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte gegen:
a) Belediye: Defne Belediyesi'ni,
b) Bagkanlik: Defne Belediye Bagkanligi'ni,
¢) Miidiirlikk: Ruhsat ve Denetim Midiirliigii'nil,
d) Midir: Ruhsat ve Denetim Miidiirii'ni,
e) Yonetmelik: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi'ni ifade eder.
f) Personel:Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinde ¢alisanlar.
IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5-(1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii'niin personel yapist asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudiir
b) Sef
c) Memur
d) Isci
e) Sozlesmeli Personel
(2) Miidurligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
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a) Ruhsat ve Denetim Sefligi

Baghhk

MADDE 6-(1) Ruhsat ve Denetim Miidiirligii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina

baglidir.

Bagskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 7-(1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii; Midiirlikte gorevli midiir, sef ve biiro ¢alisanlari, gérevlerini; yasa,

yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda ve sorumluluk bilinci icerisinde, planli, programli bir gekilde yerine

getirmekle miikelleftir

Asagida belirtilen gorevler, Midiirliik tarafindan yiiriitiiliir;

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Belediye sinirlari igerisinde agilmis veya agilacak tiim sihhi ve gayr-i sihhi igyerlerinin 14/06/1989 tarih ve
3572 sayili Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsatlarma Dair Kanun ile ruhsat yoniinden denetlenmesi ve
ruhsatlandirilmasi, ruhsatsiz faaliyette bulunan igyerleri hakkinda yasal islem yapilmasi, hakkinda yasal
islem yapilan igyerlerinin Zabita Miidiirligii marifetiyle kapatilmasi.

5216 sayili Kanunla ruhsat ve denetim yetkisi ilge belediyelerine birakilan 04.07.1934 tarih ve 2559 sayili
Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu ¢ercevesinde umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin denetlenmesi ve
ruhsatlandirilmasi,

02.01.1924 tarih ve 394 sayili1 Hafta Tatili Kanunu'na tabi isyerlerine Hafta Tatili Ruhsat1 verilmesi,

Isyeri agma ve calisma ruhsati almak isteyen sthhi, gayr-i sihhi ve umuma agik istirahat ve eglence yerlerini
2005/9207 sayili yonetmelikte aranan ortak ve &zel niteliklere uygunluk sartlarini denetleyen; Gida
Miihendisi, Veteriner Hekim, Cevre Miihendisi, Makine Miihendisi, Insaat Mithendisi, Miihendis, Tekniker,
Tabip, Zabita Miidiirii ile Ruhsat ve Denetim Midiirii unvanli Belediye ¢alisanlarindan olugan "Ruhsat
Komisyonu"nu Baskanlik Makami onay1 ile gorevlendirmek,

Bagkanin veya sorumlu Bagkan Yardimcisinin bagkanliginda sihhi ve gayri sihhi igyerlerinin denetimiyle
ilgili Midiirliikler arast koordinasyonun saglanmasi, 14.07.1965 tarih ve 657 sayili Kanuna tabi olan veya
Bagkanlik oluru ile Midiirliikkte gorev yapan personelin ayni zamanda denetim yapabilme yetkisinin
devredilmesi,

Sihhi ve gayri sihhi igyerleri ile umuma agik istirahat ve eglence yerleri ile ilgili sikdyetlerin giderilmesi igin
gerekli onlemlerin alinmasi,

Denetimlerde mevzuata aykiri faaliyet gosterdigi belirlenen isyerlerine Belediye Enciimenince cezai islem
uygulanmasini saglamak.

Gerek  denetimlerdeki  tespitlerde,  gerekse  Belediye'ye  gelen  bilgi ve  sikayetler

neticesinde; insan sagligna zarar veren, ¢evre Kkirliligine yol agan, yangin, patlama, genel



giivenlik, is giivenligi, isci saglig, trafik ve karayollari, imar, kat milkiyeti ve tabii
cevrenin  korunmasi ile ilgili diizenlemelere aykir1 davranan isyerlerini gerekli ikazlar
neticesinde olumsuzluklarin giderilmemesi durumunda Zabita Midirligii marifetiyle faaliyetten men
etmek,

Belediyenin  diger  miidiirliikkleri, Hatay Biiyiiksehir Belediyesi ve bagli  birimlerinden,
merkezi idareye bagli birimler ile diger kurum ve kuruluslardan gelen yazilara cevap

vermek,

j) Kendi yetki ve sorumluluguna verilen isleri verimli, kaliteli ve zamaminda yapmak,

k) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlerdeki degisiklikleri takip etmek,

[) Mevzuatin Belediyelere tanidig1 yetkiler dahilinde, Mudiirliikle ilgili {icret tarife

m)

n)
0)

tekliflerinin hazirlanip meclise sunulmasi,

Midiirliigiin yillik biit¢esinin hazirlanmasi,

Miidiirliigiin kisa, orta, uzun vade plan, program ve hedeflerini belirleyen stratejik planlarin hazirlanmas,
Bagkanlik Makami'na, Enclimene, Meclise Miidiirliikle ilgili teklifler sunulmasi ve belediyenin bu ii¢

organinca verilen kararlarin Zabita Miidiirligiince uygulanmas,

Miidiirliik yetkisi
MADDE 8-(1) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanununa

dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9-(1) Mudiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile Bagkan tarafindan verilen ve bu yonetmelikte tarif

edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle

sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10-(1) Asagida belirtilen gérevler, miidiir tarafindan yiiriitiilir;

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

1)

Midiirligii Baskanlik Makamina kars: temsil eder,

Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirli ¢aligmalarini diizenler,

Diger miidiirliikler ile koordinasyonu saglar,

Yasalarla verilen her tiirlii asli ve ek gorevi yapar,

Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen gorevlerden yetkisi i¢inde olanlarin yapilmasini saglamak,

Miidiirlik i¢cindeki hizmetleri usule uygun bigimde yiiriitiilmesini saglamak, bu amag i¢in gerekli tedbirleri
almak ve aldirmak,

Miidiirliik biitgesinin hazirlanmasinda biitgeye gore sarf islemlerini ve ayniyat islemlerini yapmak,

Birim Sefliklerinin planli ve programli sekilde ¢aligmalarini diizenlemek, personel arasinda uyumlu sekilde
igbirliginin kurulmasini saglamak,

Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili mevzuatin takip edilmesi,
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j) Ust kademe yoneticileri tarafindan istenen bilgilerin temini igin, Miidiirliikteki is boliimiiniin
gerceklestirilmest,
k) Gerekli durumlarda Midiirliik faaliyetleriyle ilgili toplantilar diizenleyip, personeline agiklamalarda
bulunulmasi,
[) Baskanlik Makamu tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, istenilen bilgilerin verilmesi, is ve

gorevlerin alinmast,

Ruhsat ve denetim sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 11- Asagida belirtilen gorevler, ruhsat ve denetim sefi tarafindan yiiriitiliir;

a) Sihhi igyerlerinin ruhsatlandirilmasi islemleri,

b) Gayri sihhi igyerlerinin ruhsatlandirilmast islemleri,

¢) Umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatlandirilmasi islemleri,

d) Hafta tatili ruhsati islemleri,

e) Sefligi ile ilgili her tirlii evrakin takip ve neticelenmesinden sorumludur,

f) Ruhsat komisyonlarinin ¢alismalarini koordine etmek,

g) Midiir tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasindan sorumludur,

h) Hazirlanan ruhsatlar ilgilisine teslim etmek,

i) Sihhi, gayri sthhi, umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin rutin, periyodik talep ve sikayet {izerine istenilen
denetimlerini 2005/9207 say1l1 Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelige ve diger mevzuata
gore yapmak,

J) Denetim ekiplerinin is, gorev ve ¢aligmalarini organize etmek,

k) Denetim ¢aligmalarini giinliik, aylik donemler ve yillik raporlar halinde birim miidiiriine vermek,

[) Denetimlerde Zabita Miidiirliigii, Saglik Isleri Miidiirliigi Veteriner Miidiirliigii, Temizlik Isleri Miidiirliigii,
Cevre Koruma Miidiirliigii,imar ve Sehircilik Miidiirliigii ve Yap1 Kontrol Miidiirliigii ile diger ilgili kamu
kurum ve kuruluslart arasinda koordinasyon saglamak,

m) Denetim elemanlarinin tespit ve teblig tutanaklarini, teblig ticreti tahakkuku ve tahsili i¢in aylik periyotlarla
Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne bildirmek,

n) lIsyeri Agma ve Calisma Ruhsatlari icin belirlenen tarife ve diger iicret bedellerin tahsilati icin Mali Isler
Midiirligiine gerekli bildirimde bulunmak,

p) Birim sefi ve Ruhsat sefi ile koordinasyon saglamak,

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii gorevlilerinin, yetki ve sorumluluklari
MADDE 12- Asagida belirtilen gorevler, Ruhsat ve Denetim Miidiirligiiniin gorevlileri tarafindan ruhsat ve
Denetim Sefinin direktifleri dogrultusunda yiiritiiliir;

f)  Sihhi isyerlerinin ruhsatlandirilmasi islemleri,

g) Gayri sihhi igyerlerinin ruhsatlandirilmasi islemleri,

h) Umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatlandirilmast islemleri,



i) Hafta tatili ruhsati islemleri,

j)  Sefligi ile ilgili her tiirlii evrakin takip ve neticelenmesinden sorumludur,

h) Ruhsat komisyonlarinin ¢aligmalarini koordine etmek,

i) Miidir tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasindan sorumludur,

h) Hazirlanan ruhsatlari ilgilisine teslim etmek,

i) Sihhi, gayr sithhi, umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin rutin, periyodik talep ve sikdyet lizerine istenilen
denetimlerini 2005/9207 sayil1 Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik ve diger mevzuata
gore yapmak,

j) Denetim ekiplerinin is, gérev ve ¢alismalarini organize etmek,

k) Denetim ¢aligmalarini giinliik, aylik donemler ve yillik raporlar halinde birim miidiiriine vermek,

I) Denetimlerde Zabita Miidiirliigii, Saglik Isleri Miidiirliigii Veteriner Miidiirliigii, Temizlik Isleri Miidiirliigii,
Cevre Koruma Miidiirliigii, imar ve Sehircilik Miidiirliigii ve Yap1 Kontrol Miidiirliigii ile diger ilgili kamu
kurum ve kuruluslar arasinda koordinasyon saglamak,

m) Denetim elemanlarinin tespit ve teblig tutanaklarini,teblig ticreti tahakkuku ve tahsili igin aylik periyotlarla
Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne bildirmek,

n) Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlar icin belirlenen tarife ve diger iicret bedellerin tahsilat: i¢in Mali Isler
Midiirligiine gerekli bildirimde bulunmak,

p) Ruhsat bagvurusu yapan isyeri sahiplerinin istihdam edecegi elemanlar1 tespit edip basvuru yapanlarla
bulusturmak.

r) Ilgili kamu kuruluslarinin Bilgi Sistemleri (Takbis,...vs)ile online baglantis1 saglanarak ruhsat icin gerekli
bilgi ve belgelerin temin edilmesi.

s) Cografi Bilgi Bilgi Sistemine dayali Kent Bilgi Sisteminden yararlanilmas1 ve buna istinaden verilen Isyeri
acma ve Caligma Ruhsat ve bilgilerinin sisteme aktarilmasi.

t) Birim sefi ve Ruhsat sefi ile koordinasyon saglamak,

Biiro Elemanlarinin Gorevleri
MADDE 13- Asagida belirtilen gorevler, biiro elemanlari tarafindan yiiriitiiliir;
a) Midiirliige gelen ruhsat miiracaatlarin1 kaydetmek, dosyalamak igyeri ruhsat komisyonuna veya ilgili bolge
ekiplerine vermek,
b) isyerleri ile ilgili ruhsatlar1 hazirlayip, imzaya sunmak,
c) Isyerleri ile ilgili imar arastirmas1 yapmak ve rapor hazirlamak
¢) Gelen ve giden evraklari kaydetmek, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yaparak, imzaya sunmak ve
takibini yapmak,
d) Giinlii evraklarin takibini yapmak, zamaninda yetigmesi i¢in azami dikkati gostermek,
e) Miidirlikk harcamalar ile ilgili olarak avans almak ve mahsuplarini yapmak,
f) Midiirliigii ilgilendiren konularda vatandaglardan gelecek sorular kargisinda vatandast  bilgilendirmek,

mevzuatla ilgili olarak kapsamli bilgi istenmesi halinde gerek goriirse ilgili kisiyi sef veya miidiire yonlendirmek,



) Isleyisle ilgili karsilasilan sorunlari sorumlu sef’e, gerek goriiliirse miidiir’e iletmek,
h) Mudiirliik faaliyet raporlarini hazirlamak
1) Miidiirliik arsivi ile ilgili iglemleri yiiriitmek
i) Ruhsat komisyonu ve inceleme kurulunda gorevlendirilen personel igyeri ile ilgili denetimini yapmak ve
sonug¢landirmak.
J) Ruhsat arsivini diizenlemek.
k) Kontrol ekibi bolgedeki ruhsatli veya ruhsatsiz igyerlerini denetlemek, igyerleri ile ilgili varsa sikayetleri
yerinde tetkik etmek ve sonuglandirmak.
m) Gerekli olan konularda vatandas ile iletigimi saglamak.
n) Ruhsat iglemleri sonucunda periyodik olarak kurumlara bildirilmesi gereken hususlarin iletilmesi.
Tasmmir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun gérev, yetki, sorumluluk ve
nitelikleri:
MADDE 14-
a) Memurlar arasindan miidiir tarafindan gorevlendirilir.
b) Midiirliik ile ilgili y1llik biit¢eyi diizenlemek,
c) Gerektiginde acil 6demeler i¢in avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri belgeleri Mali Hizmetler
Midiirligii’ne gondererek avans kapama iglemlerini yiiriitmek.
d) Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayit cetvellerini diizenli bir sekilde
tutup muhafaza etmek.

€) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin iglemlerini yapmak.

f) Taginir mal ve kontrol gorevlisi, maas ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik, tedavi ve 6denek islemleri,
ihtiyag duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan, onarimindan ve muhafaza edilmesinden de amirlerine
ve miidiiriine kars1 sorumludur.

g) Tasimir mal ve kontrol gérevlisi, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiirirliikteki
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda yapmaktan sorumludur.

h) Tasinir mal ve kontrol gérevlisi mutemet ve ayniyat demirbag memurunun nitelikleri;

657 Sayili DMK ’na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.
Arsiv Gorevlisinin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 15-

a) Arsive giren ve ¢ikan tiim dosyalari numaralandirmak, tasnif etmek,

b) Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsiligi ilgilisine verilmesini ve alinmasinu, ilgisi ve yetkisi olmayan,
kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak.

¢) Tiim iglerinde, birim amirleri ile midiire bilgi vermek ve bu ¢aligmalarinin yaninda sefin ve miidiiriin
verecegi diger gorevleri de yapmak.

d) Arsiv Gorevlisi, miidiirliik arsivine giren, ¢ikan ve arsivde bulunan tiim dosyalarin diizenli bir sekilde
arsivlenmesi ve muhafazasindan sorumludur.

e) Arsiv Gorevlisinin nitelikleri;



657 Sayil1 DMK ’na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.
Yardimc1 Hizmetler Personeli, isci, bekei, sofor, dagitici, kurye ve hizmetlin gorev, yetki, sorumluluk ve
nitelikleri
MADDE 16 —

a) Biiro, bina ve ¢evresinin periyodik temizlik islerini yapmak.

b) Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek ve evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak

¢) Caligtig1 birimin personeline yardimei olmak.

d) Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,

e) Sofor ise;

1) Sorumlulugunda bulunan motorlu tasit araglarini verilen talimat dogrultusunda ve hizmet amaglari ile teknik
ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak

2) Tagitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yapmak, her an kullanima hazir sekilde bulundurmak ve
tagitlarin yiikleme ve bosaltilmasina yardim ve nezaret etmek.

f) Yardimc1 Hizmetler Personelinin nitelikleri;

657 sayili DMK ’na tabi memur veya 4857 Is Kanununa tabi olmast ile birlikte sofor ise, gerekli siiriicii
belgesine de sahip olmak.
Sozlesmeli ve diger birim personelinin gorev yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 17-

a) Miidirliikte ¢alisan s6zlesmeli, vekil veya diger tim personel, yiriirliikteki ilgili mevzuat hikiimleri
dogrultusunda tiim iglerini yerine getirmekle yiikiimlii olup; hiyerarsik yapiya uygun olarak, sirali disiplin amirlerine
kars1 sorumlu olduklar: gibi miidiire ve Belediye Baskanina karst da dogrudan sorumludur.

b) So6zlesmeli ve diger birim personelinin nitelikleri:Sozlesmeli ve diger birim personeli, 5393 Sayili

Belediye Yasasinin 49. Maddesi ve yiirtirliikteki diger ilgili mevzuatin 6ngordiigii niteliklere gore istihdam edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Gorev ve hizmetlerin planlanmasi
MADDE 18- (1) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin is ve iglemleri Miidiir ve Sef tarafindan planlanir.
Gérev ve Hizmetlerin icrasi Gorevin alinmas
MADDE 19-(1) Miidiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 20-(1) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiilir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 21-(1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda

gereken Ozen ve siiratle yapmak zorundadir.



Miidiirliik Uygulama ve Esaslari
MADDE 22- Miiracaat; Ruhsat miiracaatinda bulunmak isteyen isyeri sahibi, gerekli evraklar1 hazirlayarak kayit
memuruna teslim eder.
Ruhsat Diizenleme:

a) Sthhi Isyerleri ile ilgili ruhsat miiracaatin ardindan miidiirliik¢e talep edilen tiim bilgi ve belgelerin
tamamlanmas1 halinde ruhsat diizenlenir. Isyeri, Ruhsat Komisyonunca ruhsata uygun olup olmadigi hususunda
denetlenerek bir ay icinde sonuglandirlir. Isyerinde tespit edilen eksiklikle ilgili ilgilisine 15 giin siire verilir,
eksiklerin giderilmesi halinde ruhsat gegerlilik kazanir, aksi halde ruhsat iptal edilerek igyeri hakkinda yasal islem
yapilir.

b) Umuma acik isyerlerinde ruhsat miiracaati alinarak, Imar yoniinden uygun bulunmasi halinde; itfaiye
raporu, emniyet raporu ve midiirlilkge talep edilen tiim bilgi ve belgeler istenir, raporlarin olumlu gelmesi
durumunda; isyeri ruhsat Komisyonunca tetkik edilerek ruhsata uygunlugu kontrol edilir, uygun bulunmasi halinde
isyeri agma ve caligma ruhsati diizenlenir, aksi halde siire verilerek eksiklerin giderilmesi istenir. Eksiklerin
giderilmesi halinde ruhsat gegerlilik kazanir, aksi halde ruhsat iptal edilerek isyeri hakkinda yasal islem yapilir.

€) Gayri sthhi igyerlerinde ruhsat miiracaatindan sonra teknik (proje), imar, yangin, saglk, ¢evre ve Vv.b.
miidiirlikkge talep edilen tiim bilgi ve belgeler istenir. Tamamlanan belgeler iizerinde ve isyerinde gerekli incelemeler
yapilarak isyeri hakkindaki tetkikler tamamlanir.Eksikler varsa ilgili komisyonca tamamlattirilarak, isyeri agma ve
caligma ruhsati diizenlenir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 23-(1) Miidiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan saglanir.

a) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

b) Midiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder. Havale edilen evrak ilgili personel zimmet

karsihiginda teslim edilir. Yapilacak islemler ilgili ve gorevli personel sorumludur

c) Gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢gizelgeye bagl
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

d) Caliganin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin hazirlayacag: bir

tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

e) Midiirligiin ruhsat dosyalari ve diger evrakin arsivlenmesinden ve muhafazasindan gorevli memur
sorumludur.
f)Ruhsat ile ilgili yapilan yazigsmalarin bir sureti ilgili isletmenin ruhsat dosyasinda, diger bir sureti ise

yazisma dosyasinda muhafaza edilir.



Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 24- (1) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir'iin imzasi ile yuritiliir. Midirliigiin, Belediye disi 6zel ve
tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen
yazigsmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin

imzast ile ytriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme Gelen
giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 25-(1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.

Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine
sayilarina gore islenir, dig midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirlige teslim edilir. Miidiirliikler

arast havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

b) Midiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilart alinarak sayfa
numarasit verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularma gore agilacak dosyalarda muhafaza

edilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 26-(1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

Birim arsivi hizmetleri

MADDE 27-

a) Yirirlikkteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin birim arsivinde muhafazasi saglanir.

b) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde ilgili personel tarafindan dijital
yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikti alinip gerekli miihiir, onay ve imza
islemlerinden sonra dosyalanip birim argivinde muhafaza edilir.

) Midiirliikte tutulan ve muhafazas1 gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru tarafindan veya miidiiriin
gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda midiirlik birim
arsivinde muhafaza edilir ve siiresi dolanlar kurum arsivine devredilir.

d) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan ilgili birim personelleri,

amirlerine kars1 sorumludur.

YEDINCi BOLUM



Denetim

Denetim
MADDE 28-

a) Midiirliigiin biitiin is ve islemleri bagkanlik makami ve miidiiriin denetiminde yiiriitiiliir. Ayrica teftis ve
denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.

b) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi esastir.

¢) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii emrinde gérev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve 6diil islemleri,
yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 29-(1) Miidiir tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKIiZINCi BOLUM Cesitli

Ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 30-(1) isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirlik

MADDE 31-(1) Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunun 23.maddesi dogrultusunda Defne Belediye
Meclisinin kabulii ve Miilki Idare Amirine génderildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 33-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Defne Belediye Bagkani yiiriitiir.
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